Wojt Gminy Buczkowice
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urze¢dzie Gminy Buczkowice
ul. Lipowska 730
43-374 Buczkowice

Wolne stanowisko urzednicze: Referent w Referacie Finansowym.

|. Zakres ogélnych obowigzkow:

1.

Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci
od o0s6b fizycznych.

Zatatwianie spraw o$wiadczen zlozonych przez osoby fizyczne o osobistym
prowadzeniu gospodarstwa rolnego na terenie gminy Buczkowice (zgodnie z art. 7 ust.1
ustawy z dnia 11 kwietnia 2003r. o ksztattowaniu ustroju rolnego).

Sporzadzanie sprawozdan z catoksztattu prowadzonych spraw.

Wydawanie zaswiadczen o 1iloSci hektarow przeliczeniowych w zwigzku
z dochodowoscig gospodarstwa rolnego oraz o figurowaniu w ewidencji podatkowej.
Przyjmowanie deklaracji 1 biezace przygotowywanie decyzji okreslajacych
zobowigzania podatkowe z tytulu podatku od Srodkéw transportowych oraz
przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia, rozlozenia na raty
w/w podatku.

Przyjmowanie wnioskow 1 przygotowywanie decyzji o zwrocie podatku akcyzowego
rolnikom z terenu gminy Buczkowice .

Prowadzenie kontroli podatkowej na terenie gminy.

Prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych.

Opracowywanie projektow uchwal, zarzadzen w zakresie prowadzonych spraw.

II. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)
3)

4)

obywatelstwo polskie*,

wyksztalcenie wyzsze magisterskie: ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze,
minimum 3 lata stazu pracy na stanowiskach administracyjno — biurowych
lub doswiadczenie na stanowisku finansowo — ksiegowym,

nieposzlakowana opinia,



5)

6)
7)

niekaralno§¢ za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane =z  oskarzenia
publicznego, lub umyslne przestepstwo skarbowe,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Znajomos¢ przepisOw prawa w szczegolnosci w zakresie: finanse publiczne, ustawa

0 rachunkowosci, ustawa o samorzadzie gminnym, ordynacja podatkowa, ustawa

0 podatkach i optatach lokalnych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

umiejetnos¢ skutecznego komunikowania si¢, radzenie sobie ze stresem, nastawienie
na wlasny rozwo6j zawodowy i osigganie rezultatow,

doswiadczenie w pracy w samorzadzie gminnym,

Umiejetnos$¢ obstugi programéw komputerowych w srodowisku Windows i pakietu

Office oraz znajomo$¢ obstugi programow finansowo — ksiggowych.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)

3)
4)
5)

praca wykonywana na pierwszym pigtrze w budynku Urz¢du Gminy Buczkowice,
stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzen
biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan,

obstuga klienta zewngtrznego, w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i mailowe,
bezpieczne warunki pracy na stanowisku,

ograniczona mozliwos$¢ poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim po budynku (schody na

pietro budynku). Budynek jest wyposazony w podjazd dla 0sob niepetnosprawnych.

V. Informacje dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)

W miesigcu poprzedzajacym date opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Buczkowice
wyniost 2,7093,

umowa o prac¢ na czas okreslony — 6 miesiecy (z obowigzkiem odbycia shuzby
przygotowawczej w przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym), z mozliwoscig zawarcia w przyszto§ci umowy na czas
nieokreslony,

pelny wymiar czasu pracy,

rOwnowazny Czas pracy,

praca przy monitorze powyzej 4 godz. dziennie,



VI.

6)
7)

bezposredni kontakt z klientami,

poczatek zatrudnienia: po przeprowadzonym naborze.

Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

CV z informacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej,

wypelniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie¢
0 zatrudnienie, klauzule informacyjng dla kandydatow do pracy oraz o$wiadczenia
1 zgode stanowigcy zatacznik do ogloszenia o naborze**,

kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) poswiadczone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem lub o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego
stosunku pracy o okresie zatrudnienia,

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢***,

kserokopie dokumentow (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)
potwierdzajace wyksztatcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach 1 umiejetnosciach.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

1.

4.

Administratorem danych osobowych jest Wojt Gminy — Urzad Gminy Buczkowice,
ul. Lipowska 730; 43-374.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 19 listopada
2021r. (decyduje data wptywu do Urzedu Gminy) pod adres Urzedu Gminy
Buczkowice, ul. Lipowska 730, 43-374 Buczkowice badz zlozyé osobiscie
do dnia 19 listopada 2021r. do godz. 15.00 w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice
w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Gminy Buczkowice — Referent w Referacie Finansowym®™.
Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po uplywie okreslonego terminu, nie beda
rozpatrywane.
Osoby, ktore spelnia wymagania formalne zostang telefonicznie powiadomione
o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.
Dokumenty ztozone w naborze bgda przechowywane:

— w przypadku oso6b bedacych w pierwsze] pigtce najlepszych kandydatow

3 miesigce od daty nawigzania stosunku pracy z wybranym kandydatem,

— w przypadku pozostatych kandydatéw — 3 miesigce od daty zakonczenia naboru.



Po uplywie wyzej wymienionych termindéw, dokumenty mozna bedzie odebrac
w sekretariacie Urzedu Gminy Buczkowice (I pigtro, pok.5). W przypadku nieodebrania
dokumentéw we wskazanym terminie, dokumenty z naboru zostang zniszczone zgodnie

z instrukcja kancelaryjna.
5. Wojt Gminy Buczkowice zastrzega sobie prawo do odstagpienia od naboru bez podania

przyczyny.

Informacja 0 wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice oraz na tablicy

informacyjnej Urzedu Gminy Buczkowice, ul. Lipowska 730.

Woit

Jozef Caputa

*Wojt Gminy, upowszechniajac informacje o wolnym stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, wskazuje
stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na
podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje prawo do podj¢cia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz o§wiadczenia doste¢pne sa w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Buczkowice w czg$ci dotyczacej rekrutacji.

***Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych.


https://samorzad.gov.pl/web/gmina-buczkowice

